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Регламент государственной услуги "Выдача справок о наличии личного подсобного хозяйства"
Общие положения
[bookmark: z15]      1. Регламент государственной услуги "Выдача справок о наличии личного подсобного хозяйства" (далее – регламент) разработан на основании стандарта государственной услуги "Выдача справок о наличии личного подсобного хозяйства", утвержденного приказом Министра сельского хозяйства Республики Казахстан от 28 апреля 2015 года № 3-2/378 "Об утверждении стандартов государственных услуг в области животноводства" (зарегистрирован в Реестре государственной регистрации нормативных правовых актов за № 11284) (далее – стандарт). 
      2. Государственная услуга оказывается местными исполнительными органами Северо-Казахстанской области, районов и городов областного значения и акимами сельских округов (далее – услугодатель) согласно приложению 1 к настоящему регламенту. 
      3. Прием заявления и выдача результата оказания государственной услуги осуществляется через:
      1) канцелярию услугодателя;
      2) Некоммерческое акционерное общество "Государственная корпорация "Правительство для граждан" (далее – Государственная корпорация);
      3) веб-портал "электронного правительства": www.egov.kz (далее – портал).
      4. Форма оказания государственной услуги: электронная (полностью автоматизированная) или бумажная. 
      Результатом оказания государственной услуги является – справка о наличии личного подсобного хозяйства согласно приложению 1 к стандарту.
      Форма предоставления результата оказания государственной услуги: электронная и (или) бумажная.
      В случае обращения к услугодателю за получением результата государственной услуги на бумажном носителе, результат оказания государственной услуги оформляется в электронной форме, распечатывается, заверяется печатью и подписью руководителя услугодателя.
      При обращении через портал результат оказания государственной услуги направляется услугополучателю в "личный кабинет".
      6. Государственная услуга оказывается бесплатно физическим лицам (далее – услугополучатели).

2. Описание порядка действий структурных подразделений (работников) услугодателя в процессе оказания государственной услуги
      7. Основанием для начала процедуры (действия) по оказанию государственной услуги является подача документов, необходимых для оказания государственной услуги при обращении услугополучателя (либо его уполномоченного представителя по доверенности):
      1) к услугодателю и в Государственную корпорацию:
      документ, удостоверяющий личность (требуется для идентификации личности);
      заявление по форме согласно приложению 2 к стандарту;
      2) на портал:
      заявление по форме согласно приложению 2 к стандарту.
       8. Содержание каждой процедуры (действия), входящей в состав процесса оказания государственной услуги, длительность выполнения:
      1) канцелярия услугодателя осуществляет прием документов и их регистрацию – 5 (пять) минут. 
      2) руководитель услугодателя ознакамливается с документами и определяет ответственного исполнителя – 5 (пять) минут. 
      3) ответственный исполнитель услугодателя проверяет полноту представленных документов на соответствие пункту 7 настоящего регламента, готовит проект результата оказания государственной услуги – 10 (десять) минут. 
      4) руководитель услугодателя подписывает проект результата оказания государственной услуги и заверяет печатью – 5 (пять) минут. 
      5) канцелярия услугодателя выдает услугополучателю утвержденный результат оказания государственной услуги – 5 (пять) минут.
      9. Результат процедуры (действия) по оказанию государственной услуги, который служит основанием для начала выполнения следующей процедуры (действия):
      1) регистрация заявления услугополучателя;
      2) резолюция руководителя услугодателя;
      3) проект результата оказания государственной услуги;
      4) подписание результата оказания государственной услуги руководителем услугодателя;
      5) выдача результата оказания государственной услуги.

3. Описание порядка взаимодействия структурных подразделений (работников) услугодателя в процессе оказания государственной услуги
[bookmark: z56]      10. Перечень структурных подразделений (работников) услугодателя, которые участвуют в процессе оказания государственной услуги:
      1) канцелярия услугодателя;
      2) руководитель услугодателя;
      3) ответственный исполнитель услугодателя.
      11. Описание последовательности процедур (действий) между структурными подразделениями (работниками) с указанием длительности каждой процедуры (действия):
      1) канцелярия услугодателя осуществляет прием документов и их регистрацию – 5 (пять) минут. 
      2) руководитель услугодателя ознакамливается с документами и определяет ответственного исполнителя – 5 (пять) минут. 
      3) ответственный исполнитель услугодателя проверяет полноту представленных документов на соответствие пункту 7 настоящего регламента, готовит проект результата оказания государственной услуги – 10 (десять) минут. 
      4) руководитель услугодателя подписывает проект результата оказания государственной услуги и заверяет печатью – 5 (пять) минут. 
      5) канцелярия услугодателя выдает услугополучателю утвержденный результат оказания государственной услуги – 5 (пять) минут.

4. Описание порядка взаимодействия с Государственной корпорацией и (или) иными услугодателями, а также порядка использования информационных систем в процессе оказания государственной услуги
[bookmark: z67][bookmark: z68][bookmark: z69][bookmark: z70][bookmark: z71][bookmark: z72][bookmark: z73]      12. Описание порядка обращения в Государственную корпорацию, длительность обработки запроса услугодателя:
      1) работник Государственной корпорации проверяет правильность заполнения заявления и полноту пакета документов, предоставленных услугополучателем, на соответствие пункту 7 настоящего регламента государственной услуги – 5 (пять) минут.
      При предоставлении полного пакета документов, работник Государственной корпорации регистрирует их в информационной системе "Интегрированная информационная система для Центров обслуживания населения" (далее – ИИС ЦОН) и выдает услугополучателю расписку о приеме соответствующих документов.
      2) работник Государственной корпорации получает письменное согласие услугополучателя на использование сведений, составляющих охраняемую законом тайну, содержащихся в информационных системах, если иное не предусмотрено законами Республики Казахстан – 5 (пять) минут;
      3) работник Государственной корпорации идентифицирует личность услугополучателя, вносит соответствующую информацию об услугополучателе и список поданных документов в ИИС ЦОН, выдает услугополучателю расписку о приеме соответствующих документов – 5 (пять) минут;
      4) работник Государственной корпорации в срок, указанный в расписке о приеме соответствующих документов, выдает результат оказания государственной услуги услугополучателю – 15 (пятнадцать) минут.
      Подробное описание процесса получения результата оказания государственной услуги через Государственную корпорацию "Правительство для граждан", его длительность отражается в справочнике бизнес-процессов оказания государственной услуги согласно приложению 2 к настоящему регламенту.
      13. Описание порядка обращения и последовательности процедур (действий) услугодателя и услугополучателя при оказании государственной услуги через портал:
      1) услугополучатель осуществляет регистрацию (авторизацию) на портале с помощью электронной цифровой подписи (далее – ЭЦП);
      2) выбор услугополучателем электронной государственной услуги, заполнение полей электронного запроса и прикрепление пакета документов (при наличии прилагаются электронные копии подтверждающих документов);
      3) удостоверение электронного запроса для оказания электронной государственной услуги посредством ЭЦП услугополучателя;
      4) обработка (проверка, регистрация) электронного запроса услугодателем;
      5) получение услугополучателем уведомления о статусе электронного запроса и сроке оказания государственной услуги в истории получения государственных услуг личного кабинета услугополучателя;
      6) направление услугодателем в "личный кабинет" услугополучателя результата оказания государственной услуги в форме электронного документа, подписанного ЭЦП;
      7) получение услугополучателем результата государственной услуги в истории получения государственных услуг личного кабинета услугополучателя.
      Подробное описание порядка обращения и последовательности процедур (действий) услугодателя и услугополучателя при оказании государственной услуги через портал отражается в справочнике бизнес-процессов оказания государственной услуги согласно приложению 2 к настоящему регламенту.


